Municipalidad de Naranjal

Intendencia Municipal

e-mail: secretariapeneral@ munici lidadnaranjal.gov.
Av. Ybyrapyti y 3 de Mayo N* 2011 Tel: (0676) 320011 / 320024

RESOLUCION LM N* 339/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO LA
MUNICIPALIDAD DE NARANJAL.

Naranial. 19 de ociubre de 2,020,

VISTO: La necesidad de estublecer las disposiciones que regulen ¢l orden, la discipling y la
scguﬁdml,m:cmimpnmaa:egmm-lnpmdu:ﬂﬁihdylahmcjecudm:!fhslnhnmscﬂla
Municipalidad de Naranjal, basado en normas generales de comportamiento que propicien la
eficiencia labaral de los funcionarios ¥ persanal contratado; v,

CONSIDERANDO: Que, Ia Ley 3966/10 establece en su Art. 20 “Hl gobierno mumicipal es
¢jercido por la Junta Municipal y la Intendencia Municipal. La Junta Municipal es cl Greano
deliberante y legislativo, La Intendencia Municipal tiene a su cargo la administracicn general de
la Municipalidad.. "

Municipalidad y dirigir, coordinar Y supervisar el funcionamicnto de las distintas unidades
Sministrativas:

Lhmﬂkm‘gimmmhlﬂmd:'rmbajnmuihuiﬁmmdumyﬂmmﬁmmmm
administrativos para lograr el fortalecimiento de Institucién Municipal: ——

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE NARANJAL
RESUELVE

Art. 1° Aprobar ¢ Reglamento Interno de trabajo de la Municipalidad de Narmnjal, de sus
Organos Administrativos, Técnicos ¥ regula Ja prestaciin de servicios establecidos v cuyo
anexo forma purte de esta resolucion.

Art.1”Fmrmﬁgmhclmcmechhmmm[mmndclaMmﬁcipuMadderminL—

Art. 3° Comunicar & quicnes corresponda y, cumplido archivar.




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA MUNICIPALIDAD DE NARANJAL

Aprobado por Resolucion N° 339 / 2020 .M




L

1.

DEL OBJETO Y AL APLICACION

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer las disposiciones que
regulan el orden. la disciplina v la sepuridad necesarios para asegurar la productvidad v la
buena ejecucion de las labores en Ia Municipalidad del Naranjal.

DE ORGANIZACION INTERNA

La direccion general de las actividades en la Administracion Municipal estard a cargo de la
Intendencia, la que fijard las normas organizativas, administrativas v 1écnicas que regulan
el funcionamiento de la misma. asi como las paulss generales relacionadas con las tareas
del personal, asumiendo la representacion directa de la misma El drea de Recursos
Humanos o de Personal sers el componenie para la recepcion de los pedidos. certificados
medicos, justificaciones y otros relativos 4l personal,

El control de los aspectos tdcnicos de las tareas de la Mmc:pnhdad estard & bajo
responsabilidad. en cada sector del respectivo encargado.

Los servidores publicos dependen directamente del jefe de personal. v sus subalternos
inmediatos, a quienss deben obediencia ¥ Tespeto de acuerdo al ordenamiento jerirgnco
establecido por la Municipalidad

DEL INGRESO DEL PERSONAL

Al ingresar a la Municipalidad el servidor publico deberi s més de satisfacer los trimites.

propios de la seleccion de personal, contar con los documentos personales de tenencia

obligatona:

a) Cedula de Identidad Polical

b) Curriculum Vitae

¢) Consignar domieilio actualizado a los efecios de las comunicaciones que prevé el codigo
del Trabajo.

d) Someierse a examenes medicos indicados por la Mumicipalidad, los que podran
realizarse penodicamente.
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Iv.

DE HORARIO DE TRABAJO

La Municipalidad fijara los horarios de trabajo de acuerdo con la naturaleza de lss labores
Que realizan, con la particulandad de su actividad ¥ de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

a) En las wareas administrativas. en ceneral, se fijan dias v horas de labor de la

sigulente manera: de lunes a viemes de cada semma desde las 7-00 hs. hasta las
15:00 hs,

b) En las tareas servicios. aseos, manienimientos, segundad, etc., el horario normal se
fija de la sigmenie manera: de funes a viemnes. dé cada semana desde las 7-00 hs. a
L1:30 hs. v de 13:00 hs. a 17:00 hs.

Es obligacion del servidor piblico de fa Municipalidad, permanecer en ‘sus lugares
respectivos de trabajo hasta cinco minutos antes del horario de salida

Los dltimos minutos sefislados seran empleados para ordenar los papeles, cerrar los
archivos, gavetas, ete. Y la tarjeta personal debmxsermurcudnracrm en el horario de salida

Queda expresamente prohibida la presencito permunencia del personal dentro de la
Institucibn fuera del horario establecido de trabajo sefialado.

Quedan exceptuados aquellos que deban cumplir trabajos relacionados con el servicio v que
se hallan debidamente autorizados paraello, por el encargado de la seccign y el Visto Bugno
del Secretanio General

DE PUNTUALIDAD

) Elservidor piiblico tiene el deber v la obligacién de cumplir los horarios de entrada
v salida sefialados v permanecer en sy lugar de trabajo durante la vigencia de los
NuSmMas,

b) El servidor publico de la Municipalidad debera marcar el horano de ingreso v salida
de la Institucion en reloj bioméirico, habilitado especialmente para el efecto.

¢) Cada servidor piblico es responsable de marcar su ingreso v sahda
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VI. DELAS AUSENCIAS Y TOLERANCIAS
a) Se establece una tolerancia de cinco minutos en el horario de entrada v salida en log
dias de lluvia la tolerancia se extenderd hasta quince minutos mas, salvo inconvenientes
de otro orden, debidamente justificado.

b) El tiempo de tolerancia mixima permitida solo podri ser utilizando una vez porsemans
en forma altemnada v hasta cuatro veces por mes en forma consecutiva. pasados los
limites permitidos, sera sancionado el hecho conforme al régimen disciplinario vigente.

¢) El area de Recursos Humanos, Hevard el control del cumplimiento del Horario de
Entradas y Salidas, asi como la utilizacion racional del iempo de jolerancia

d) El personal que no cumple en ef horang normal 148 tareas encomendadas, por causa
propia que le obligue a retirarse de la-Municipalidad deberd compensar el tiempo
necesano para completar las pendientes. Este empe no serd comsiderado
extraordinano.

¢) LaMunicipalidad no abonaré jornal al servidor plblico cuva entrada v salida no se halla
registrada en o resumen de control de entradas y salidas de funcionanios. salvo
excepeiones expresas.

0 Lafalta de puntualidad v las ausencias no justificadas. aun cuando fuesen comunicadas,
estan sujetas a las sanciones revistas en el reglamenio inlemo,

VII. DE LOS PERMISOS
a) El sarvidor publico que, mcepmm seausentare del puesio. ﬂatﬂﬂmaﬂeﬁ;

de la hora de salida, dnbeuhseﬂnim ermiso al jefe inmediato snpmar vl mismo
providenciar al frea de Recursos Humanos. Su concesion necesariamenle dﬁﬁrﬁ

CONSIAr por escnto

b) Cuando el servidor piblico tenga necesidad de faltar al trabajo o deba pozar de
licencia, deberi solicitar autorizacian escrita al jefe de personal de la
municipalidad, por lo menos 24 horas de anticipacion, justificado la cansa El
mencionado jefe debera providenciar al area de Recursos Humanos. quien podré

aulonzar o no
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¢) Los permisos concedidos, serin registrados en la carpeta de legajos del Personal v
constituye elemento de juicio para los casos de ascensos, promocién v/o traslado.

d) Seran consideradas justificadas las ausencias, v por consiguiente no estan sujetas a

sanciones las ocasionadas por:

|, Enfermedad o accidente que imposibilite al funcionario © personal a realizar su
trabajo. Esta circunstancia debe ser comprobada con ef certificado expedido por
el facultativo o por un médico habilitado, que debe presentarse a la
Municipalidad dentro de los 2 (dos) dias de venficada la enfermedad o acaecido
el accidente.

2. Licencias otorgadas por la Municipalidad al funcionario o personal contratado
para el cumplmiento de sus obligaciones legales.

3. Goce de descansos legales

¢) Toda ausencia injustificada. salvo los casos previstos en la lev del Funcionario
Pablico o el Codigo del Trabajo, no genera sueldos.

f) Se tendrd como ausente al funcionario o personal que profongue, sin autorizacion,
'a duracion normal de la licencia o permiso’ concedido v Pasible de las sanciones
respectivas, '

Vill. DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL
El servidor piblico de la Municipalidad de Naranjal, gozara de los sigwentes
beneficios:

2 a) Percibir el salario v demas remunsraciones previstas por la ley;

b) Vacaciones anuales

€} Los permisos reconocidos en esta ley:

d) Percibir ¢l aguinaldo anual:

IX. DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
El funcionario que faltase al complimiento de los deberes propios de su cargo e incurra en

las causales de este reglamento. sera sancionado conforme a lo dispuesto en los articulos
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Toer o T
Las medidas disciplmarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la faha
cometida v las circunstancias atenuantes v agravantes que rodeen al hecho.

Serdn consideradas faltas leves las siguientes.

@) Asistencia tardia o irregular al trabajo;
b) Neghgencia en el desempefio de sus funciones;

¢) Falta de respeto a los supenores. a los compafieros de trabajo o al publico:
¥y

d) Ausenciainjustificada

Serdn aplicadas a las laltas leves las siguientes sanciones disciplinarias:
a) amonestacion verbal,
b) apercibimiento por escrito, v
¢) muita equivalente al imporie de uno a cinco dias de salario.

Serin faltas graves las siguientes:

a) Ausencia mjustificada por mas de tres dias continugs o einco altemos an el
mismo rimestre,
b) El engafic por parte del Personal mediante Certificados o referencias

personales falsos sobre la capacidad conducta moral o actividades
profesionales. ‘

¢) Abandono del cargo,

d) Incumplimiento de una orden del superior jerarquice, cuando ella se juste
asus obligaciones; .

€) Refteracion o resncidencia en las faltas loves,

M Recibir gratificacionss, dadivas o ventajas de cunlquier indole por razén del
cargo;

g) Malversacion, distraceion, Tetencion o desvio de bienes piblicos v Ia

comisién de los hechos punibles tipificados en el Cédigo Penal contra 2l
Estado y contra las funciones del Estado, Los demas casos preyisios en la
tey 1626/2000. :

Serin aplicadas a las faltas graves las siguientes sanciones disciplinarias:
) Suspension del derecho a promocién por el periodo de un afio:
b) Suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta dias,
¢) Traslado del Servidor Phiblico:
d) Separacion del cargo;
2) Destitucion o despido ;




Las sanciones administrativas por las faltas leves seran aplicadas porel jefe de Recursos
Humanos, sin sumano admimstratvo previo. Si el inculpado se considerase inocente

por la pena de amonestacion o apercibimiento, podra solicitar la instruccion de un
sumano administrativo.

Las sanciones disciplinarias correspondientes a las faltas graves seran aplicadas por el
Intendente: Municipal, previo sumario administrativo, sin perjuicio de remitir los
antecedentes a la junisdiccion penal ordinana, st el hecho fuese punible

X. DE LAS NORMAS DE ORDEN, DISCIPLINA Y SEGURIDAD

Ademds de las obligaciones v prohibiciones en la Lev del funcionario piblico. Ley Organica
Municipal y los ant. 65. 66 v 81 del Codigo de trabajo, el funcionano o Empleado se abstendra

de

a)

b)

c)
d)

e)

Introducir cualquier apamto v objefo que pueda desviar la-atencidn de los
compafieros de labor, durante las horas de trabajo,

Introducir, distnbuir v/o leer diarios, volantes, panfletos, publicaciones
susceptibles de producir alteraciones intemas en la Municipalidad o contrarias a
la moral y buenas costumbres o de indole politica

Trasladarse de una seccién a otra que 10 le pertenezca

Comer o beber (tereré u otras bebidas) e los lugares de trabajo, v mas ain en
los lugares en los que las exigencins de higiene y seguridad son mas estrictas,
solo podra hacerlo en lugares destinados a tal efecio.

Dedicarse a tareas gjenas 4 las propias. como anunciar o negociar cualquier tipo
de articulo 6 producto dentro de la institucion.

Promover desorden en el establecimiento, peleas o molestar, profent frases’
msultantes o injuriosas, efectuar bromas que pudieran lierir el sentimicnto o 2l
honor, etc. de cualquier persona v/o compafiero, al igual que discusiones
prolongadas y/o propagandas de cualquier naturaleza que fueren (Politico,
Religioso etc.)

Practicar cualquier tipo de juego de azar, apuestas y/o colectas, o suscripciones
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1) Reaibir visitas de cardcter personal y/o tratar asuntos particulares en horas de
tmbajo. salvo que sean de cardcter urgente v/o familisres en cuye caso debera
hacerlas saber al jefe de seccion.

1) Portar armas, explosivos o materiales inflamables de cualquier clase dentro de
Ta Institucion.

K) Traer bebidas alcohdlicas o cualquier otro tipo de bebidas e ingerirlas en el local
de trabajo. permanecer en estado de embriaguez o bajo la mfluencia de drogas o
estupefacientes de cualquier clase.

1) Sacar, porar, prestar extraer herramientas. utensilios. documentos u objetos de
la municipalidad, ain cuando permanezca en su puesto o salir del
establecimiento sin autorizacion del jefe de personal de la Municipalidad

m) Fumar dentro del recinto del trabajo v en lugares donde estén fijados carteles asi
como cualquier otro acto que pudiera poner en peligro la segundad propia, la de
sus compafieros o de la tercem pemcma dentro del establecimiento,

n) Promover reuniones de cualquier indole sin autorizaciGn del Jefe de Personal o
la Intendencia Municipal

0) Coartar la libertad de trabajar, emplear Ia violefigia, amenazas. males tratos
contra los compaieros, el mﬁ@msﬁ:w:mng familiares v/o terceros

p) Fomentar actos de inihiscipling, sabo{a;es destruir, dafiar o retirar los
dispositivos de defensa conira m{:mﬂmu accidentes_ elc

) Atentar contra la moral y la honestidad de los trabajadores.

f} Utilizar, esconder o sustraer efectos personales de sus compaiieros de trabajo,
aunque fuera con mtenciones d= bromear

Compete al Servidor Piblico:

a) Vestir diatiamente la indumentana proporcionada por la Municipalidad, quedando, por
lo tanto prohibido usar uniformes, distintivos o atavios distintos a los autonizados o
proverdos por la Municipalidad.

b) Presentarse correctamente vestido v aseado. mantener en orden v limpios los bafios v

vesluarios y no ensuciar las paredes. puertas stc. con dibujos o escritos de cualquier
naturaleza

¢} Atender con dedicacion v en igualdad de condicidn a propios v extrafios del distrito,
evitando palabras, gestos o actos que rifian con la decencia, la mensura v el equilibrio
sigido por las byg

- \ /J
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d) Seguir pautas indicadas por la Jefaiura del personal, referidas al cumplimiento de los
estandares minimos de eficiencia fijados por la misma.

€} Asistir a los cursos, seminarios, charlas o encuentros de eapacitacion o informacion
arganizados por la Municipalidad o por otras instituciones,

f) Cuidar de las maquinas. muebles, utensilios v otros equipos que le fueren confiados

8) Mantener aseados los lugares de trabajo y guardar el material de uso & fin de cada
Jomada de trabajo.

h) Mantener confidencia absoluta de las informaciones. v secretos relacionados al
funcionamiento de la Muonicipalidad.

1) Aceptar los cambios de cargo o actividad cuando asi disponga la intendencia o [a

jefatura de personal, siempre Que no conlleve menoscabo a su personalidad ni afecte sy
salario

}) Mantener a la Jefatura de personal informada sobre aquellas irregularidades lesivas a
los intereses de la Munici palidad

k) Trabajar en jornadas extraordmarias cuando sea convocado para ellas

1) Permitir la revision, en la vigilancia de. gcceso, salida o dentro.del recinto de la
Institucién de cualquier paquete o bulto en su poder.

m) Concurrir a los entrenamientos y maniobras contra incendios ¥ primeros auxilios, y
desempefiar las tareas que a cada uno se |o encomiende para el caso. :

n) Denunciar ante la jefatura del personal. quien comunicard a la Intendencia, cualquier
maltrato, va sea de palabras o de hecho. porparte de sus compaiieros de trabajo o de sus
supenores inmediatos. . :

Son considerados jefes. los Que dirigen y fiscalizan |as. actividades de un sector de la
Municipalidad. o a los que ella los delega una responsabilidad especial, de fos cuales dependen
los funcionarios no jerarquizados.

Compete a los Jefes:

8) Ser responsables de fa disciphina en el respectivo sector de actividad, dando buen
ejemplo & sus subordinados sobre la puntualidad, In diseipling. & complingento desus
deberes profesionales v el respeto 4 este reglamento |

b) Promover lu distribucion de los servicios a sus subordinados, repartiendo el trbajo
segun las convivencias del servicio de sus subordinados. manteniendo las labores del
dia:

¢) Informar al Area Recursos Humanos, las ausencigs v las faltas funcionales incurridas
por sus subordinados.

d) Proporcionar informaciones, siempre que les solicite; sobre el funcionamiento de los
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XL

T por

e) Mantener con sus subordinados espintu de armonia v clima de colaboracién para el
trabajo, v

) Respetar v hacer aplicar las disposiciones relacionadas con la seguridad, higiene v
comodidad en el trabajo de modo a suministrar una adecuada proteccién al personal
contra posibles nesgos.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES
St surgiera alguna cuestién conflictiva entré un funcionario o personal y la Municipalidad. las
partes se comprometen a agotar previamente las instancias concilistonas, mediante tratativas
direcias,

Este Reglamento Interno tiene vigencia a partir deda fecha de In Resolucion
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